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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2005 : Bac +2
BTS Secrétariat de direction 

12/1984 : Bac +2 à Lycée Anbroise Paré Laval
BTS Gestion des entreprises 

Expériences professionnelles

06/2012 - 02/2026 :
Assistante de direction chez Hachette Livre sur Vanves
Assistanat de direction classique, organisation de voyages, interface avec les directeurs de département, mise
en forme des présentations Comexi et Comex, coordination avec les différents services, organisation
d'évènements / séminaires internationaux / nationaux / Comité de direction, gestion des tests et collections de
livres à paraître.

01/1994 - 05/2012 :
Assistante Administrative chez Hachette Livre sur Vanves
Assistanat classique, suivi financier de chaque ouvrage, gestion des dépôts légaux des livres, gestion des
exemplaires des ayants droit.

01/1989 - 01/1994 :
Assistante marketing chez Dixilog sur Saint‑ouen
Assistante du directeur marketing, mise en forme des fiches de présentation des logiciels, préparation des
journées formation sur les logiciels.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Bénévolat dans une maison de santé (patient référent pour l’organisation d’ateliers santé), Lecture (romans
contemporains)
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